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1. Pengenalan

Manual pengguna ini digunakan untuk membuat permohonan pinjaman yang melibatkan
pegawai yang memohon, penjamin dan Ketua Jabatan di Universiti Utara Malaysia (UUM).
Manual pengguna ini melibatkan prose permohonan seperti berikut :

a. Pemohonan Kenderaan /Vehicle Loan Application;

b. Permohonan Komputer&Telefon Pintar /Computer & Smartphone Loan Application
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2. Permohonan Pinjaman Kenderaan / Vehicle Loan Application

2.1 Deskripsi Umum

Dokumen ini memberi tumpuan kepada tatacara penggunaan sistem permohonan pinjaman.

Permohonan Pinjaman Kenderaan/Vehicle Loan Application ini terbahagi kepada :
e Basikal/Bicycle.
e Motosikal/Motorcycle.

e Kereta/Car.
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The Technology Partner You Trust

2.2 Kaedah/Prosedur

2.2.1 Log Masuk

UUM Portal
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Skrin 1.0 1 Log Masuk

1. Masuk url : https://portal.uum.edu.my/

2. Masukkan ID Pengguna pada Username.

3. Masukkan Kata Laluan pada Password.

LOG IM
4. Klik _ untuk masuk sistem.
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ANSISystems

The Technology Partner You Trust

i Oniine Learning & MyBox il SPIsh

UUM Portal

Skrin 1.0 2 Pautan ke Staff Portal FIMS

Staff Portal FIMS
5. Klik pada
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The Technology Partner You Trust

2.2.2 Papan Utama / Main Dashboard

= Mam Ousbimard i

Tia D Task

Skrin 1.0 3 Papan Utama/Main Dashboard

1. Sistem akan memaparkan Skrin Papan Utama (Main Dashboard)

2. Di skrin Papan Utama (Main Dashboard) sistem akan memaparkan Senarai Tugasan

Khusus (To Do Task) berdasarkan pengguna yang log masuk ke dalam sistem.

3. Klik pada m sebelah kiri skrin.
Loan Application
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Skrin 1.0 4 Menu
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2.2.3 Senarai Permohonan Pinjaman Kenderaan/List of Loan Application

1. Semua maklumat/data berkaitan pinjaman akan di paparkan pada skrin senarai (listing).

2. Pengguna boleh lihat semua pinjaman yang telah dipohon berdasarkan status atau Loan

No.

= Lean{ Losn Applcation | Lsd of Appication. Hi

Last ol Appacatan
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Skrin 1.0 5 Senarai/ List Of Application

3. Klik ® untuk lihat/view keterangan terperinci. Paparan View Loan Aplication akan keluar.

= (4] loan { Loan Apphcsbon | View Lean Applcation Wi

Agplicant Detmln
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= (%) Loan/ Loan Application | View Loan Application =

Loan &pplication Detadle
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Skrin 1.0 7 Button Statement & Status

4. Pengguna boleh lihat keterangan dengan lebih jelas. Klik button

5. “m’n untuk lihat penyata pinjaman. Klik dan scroll mouse ke bawah untuk lihat.
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Skrin 1.0 8 Loan Statement
6. untuk lihat status semasa pinjaman.
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2.2.4 Permohonan Pinjaman Kenderaan Baru/New Vehicle Loan Application

1. Pengguna/Staf boleh memohon pinjaman/Loan melalui Portal pada sistem FIMS.
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Skrin 1.0 10 New Application

2. Pengguna/Staf boleh lihat maklumat terperinci individu sebelum membuat permohonan
pinjaman kenderaan/ Vehicle Loan Application.

= Leown / Hew Applcation g =

L e * | . |
L Casegery - EOREFLITER | SndAST Pl

Applicam Dedails

Skrin 1.0 11 New Vehicle Loan Application

3. Pengguna/Staf perlu mengisi pada ruangan bertanda * dan klik = untuk membuat pilihan

pinjaman.

Save and Continoe
PRPTIIN o ond Coninuc |
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Skrin 1.0 12 New Application

5. Paparan Loan Application Details akan keluar. Pengguna/Staf wajib/compulsory mengisi
pada ruangan bertanda *.
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Skrin 1.0 13 Loan Application Details
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6. Pengguna/Staf perlu mengisi ruangan Guarantor Details sekiranya Staf tersebut berstatus
Kontrak. Untuk menjadi Guarantor kepada pinjaman adalah staf yang berstatus Tetap
sahaja.

E Guarantor Deteils (Permansnt Pasition and Condiemed) I

G § Lzrachr I

‘armramic Harme liewamine hinvm
Cummiar Gopde Guranion Ginde

Caypararior ¥ sanan leramitw Prashian

Supporting Documents

Shamrral Dicormen By

Skrin 1.0 14 Guarantor Details

7. Klik ! | untuk menyimpan maklumat yang telah dimasukkan. Klik
untuk menyimpan dan menghantar permohonan pinjaman yang seterusnya.

8. Sekiranya pemohon pinjaman adalah berstatus Tetap, permohonan akan dihantar kepada
Ketua PTJ] (HOD) untuk Perakuan Ketua PT] (Recommended).

9. Sekiranya pemohon pinjaman adalah berstatus selain Tetap, permohonan akan dihantar
kepada Penjamin (Guarantor) untuk menjamin pinjaman tersebut.
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2.2.5 Penjamin (Guarantor — Hyperlink)

1. Memberi jaminan kepada permohonan pinjaman kenderaan/Vehicle Loan Application oleh
pemohon/staf.

2. Pegawai Kewangan yang sudi menjadi Penjamin/Guarantor akan
masuk menggunakan Login ID masing-masing.

3. Segala maklumat atau tugasan dipaparkan pada To Do Task di Papan
Utama(MainDashboard).

4. Tiada paparan pada To Do Task sekiranya permohonan telah diberi jaminan.

5. Pengguna/User boleh gerakkan mouse ke Title untuk lihat.

Skrin 1.0 15 To Do Task Guarantor

6. Paparan skrin Workflow Loan Application. Penjamin perlu memberi persetujuan atau tidak

untuk menjamin pemohon ini dengan memilih pada status.
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Skrin 1.0 16 Penjamin/Guarantor

7. Seterusnya klik untuk menghantar keputusan persetujuan tersebut bagi

permohonan pinjaman staf tersebut.

8. Skrin akan refresh ke skrin Senarai Tugasan/To Do Task.

Panduan Pengguna
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2.2.6 Perakuan Ketua PT] (Recommendation-Hyperlink)

1. Memperakukan permohonan pinjaman kenderaan/ Vehicle Loan Application yang telah
dipohon oleh peminjam serta telah diberi jaminan.

2. Ketua PT] akan masuk menggunakan Login ID masing-masing.

3. Segala maklumat atau tugasan dipaparkan pada To Do Task di Papan Utama (Main
Dashboard).

4. Tiada paparan pada To Do Task sekiranya permohonan telah diperaku.

5. Pengguna/User boleh gerakkan mouse ke Title untuk lihat.
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Skrin 1.0 17 To Do Task

6. Pilih yang berkaitan.
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Skrin 1.0 18 Perakuan oleh Ketua PTJ

7. Paparan skrin Workflow Loan Application akan keluar. Ketua PT] (HOD) hendaklah

memasukkan keputusan perakuan iaitu Memperaku (Recommended) dan compulsory

mengisi catatan pada ruangan Remarks sekiranya ditolak/Not Recommend.

8. Dan ink

9. Kemudian status akan bertukar menjadi PERAKU/RECOMMENDED.
10. Skrin akan refresh ke skrin Papan Utama/Main Dashboard.
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Copyright @ UUM, 2020. All right reserved.

Page 17|32



wmUUM ANSISystem

u Tt

3. Permohonan Pinjaman Komputer & Telefon Pintar

3.1 Deskripsi Umum

Dokumen ini memberi tumpuan kepada tatacara penggunaan sistem permohonan pinjaman.
Permohonan Pinjaman Komputer dan Telefon Pintar/Computer & Smartphone Loan Application
ini terbahagi kepada:

e Komputer/Computer.

e Telefon Pintar/Smartphone.
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3.2 Kaedah/Prosedur

3.2.1 Log Masuk

UUM Portal
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Skrin 2.0 1 Log Masuk

1. Masuk url: https://portal.uum.edu.my/

2. Masukkan ID Pengguna pada Username.

3. Masukkan Kata Laluan pada Password.

LOG IM
4. Klik _ untuk masuk sistem.

Page 19|32
Panduan Pengguna
Copyright @ UUM, 2020. All right reserved.



BUUM ANSISystems

Thea Tia2 bl emig B it Wivu Towsil
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UUM Portal
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Skrin 2.0 2 Pautan ke Staff Portal FIMS

Staff Portal FIMS
5. Klik pada
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3.2.2 Papan Utama / Main Dashboard

= Mam Ousbimard i

Tia D Task

Skrin 2.0 3 Papan Utama/Main Dashboard

Sistem akan memaparkan Skrin Papan Utama (Main Dashboard) setelah Pengguna Berjaya untuk
log masuk.

1. Di skrin Papan Utama (Main Dashboard) sistem akan memaparkan Senarai Tugasan

Khusus (To Do Task) berdasarkan pengguna yang log masuk ke dalam sistem.

2. Klik pada m sebelah kiri skrin.
- -
3. Klik , pilih dan Kklik

Skrin 2.0 4 Menu Kiri
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3.2.3 Senarai Permohonan Pinjaman Komputer&Telefon Pintar/List of Loan Application

1. Semua maklumat/data berkaitan pinjaman akan di paparkan pada skrin senarai (listing).

2. Pengguna boleh lihat semua pinjaman yang telah dipohon berdasarkan status atau Loan

No.

= Lean{ Losn Applcation | Lsd of Appication. Hi

Last ol Appacatan

B [0 0 2 N LUl vIHeCLE WOTORLYCLE L Uil C t L

T

(s

i i

Skrin 2.0 5 Senarai/ List Of Application

3. Klik ® untuk lihat/view keterangan terperinci. Paparan View Loan Aplication akan keluar.

= () Loan | Lyan Apphosbon | ¥iew Lean Applcaios Wi

Agplicant Detmln
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Skrin 2.0 6 View of Application
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= (%) Loan/ Loan Application | View Loan Application =

Loan &pplication Detadle
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Skrin 2.0 7 Button Statement & Status

4. Pengguna boleh lihat keterangan dengan lebih jelas. Klik button

5. “m’n untuk lihat penyata pinjaman. Klik dan scroll mouse ke bawah untuk lihat.

EEESCETD
Lzan Statemant
e | Dereery Relesos T T Prareapal (ARG T [T e AR Tl [Flidl] emirer B (B AR | T okt Pl [y
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Skrin 2.0 8 Loan Statement
6. untuk lihat status semasa pinjaman.
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3.2.4 Permohonan Pinjaman Komputer&Telefon Pintar Baru/New Computer&Smartphone Loan

Application

1. Pengguna/Staf boleh memohon pinjaman/Loan melalui Portal pada sistem FIMS.
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Skrin 2.0 10 New Application
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2. Pengguna/Staf boleh lihat maklumat terperinci individu sebelum membuat permohonan

pinjaman komputer&Telefon Pintar/ Computer&Smartphone Loan Application.
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Skrin 2.0 11 New Computer&Smartphone Loan Application
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3. Pengguna/Staf perlu mengisi pada ruangan bertanda * dan klik ~ untuk membuat pilihan
pinjaman.
4. Selesai e > .

5. Paparan Loan Application Details akan keluar. Pengguna/Staf wajib/compulsory mengisi
pada ruangan bertanda *.

= [+ Lapn / Hew Apphication | Compiter & Smariphons Hi
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Ariapatl Of Fitunveiog dopiiad fo (S ] B0 Aepuapmie Period 6 o
VFrina RO Oy

A of lssucancn Cowmeage [Sebject 16 Change| (] 140 Diererm pangrrvmet ry 008
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Skrin 2.0 12 Loan Application Details

6. Pengguna/Staf perlu mengisi ruangan Guarantor Details sekiranya paparan guarantor
dibuka. Untuk menjadi Guarantor kepada pinjaman adalah staf yang berstatus Tetap
sahaja.

I Guaransor Details (Pemanant Pasiiion and Condemed ) I

Cuimranied | Deewaslor T
Carmrarot Harm liamramie Harw
CmmTied Dop Caawanioe Gracke
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Shamrral Dicormen By

[ B | Steoniirt |

Skrin 2.0 13 Guarantor Details
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7. Klik untuk menyimpan maklumat yang telah dimasukkan. Klik S

untuk menyimpan dan menghantar permohonan pinjaman yang seterusnya.

8. Permohonan akan dihantar kepada Penjamin (Guarantor) untuk menjamin pinjaman
tersebut.

Page 27|32
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3.2.5 Penjamin (Guarantor — Hyperlink)

1. Memberi jaminan kepada permohonan pinjaman komputer&telefon pintar /Computer &
SmartPhone Loan Application oleh pemohon/staf.

2. Pegawai Kewangan yang sudi menjadi Penjamin/Guarantor akan
masuk menggunakan Login ID masing-masing.

3. Segala maklumat atau tugasan dipaparkan pada To Do Task di Papan
Utama(MainDashboard).

4. Tiada paparan pada To Do Task sekiranya permohonan telah diberi jaminan.

5. Pengguna/User boleh gerakkan mouse ke Title untuk lihat.

= W N .1

Ta T Task

Skrin 2.0 14 To Do Task Guarantor

6. Paparan skrin Workflow Loan Application. Penjamin perlu memberi persetujuan atau tidak

untuk menjamin pemohon ini dengan memilih pada status.

Page 28|32
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Skrin 2.0 15 Penjamin/Guarantor

7. Seterusnya klik untuk menghantar keputusan persetujuan tersebut bagi

permohonan pinjaman staf tersebut.

8. Skrin akan refresh ke skrin Senarai Tugasan/To Do Task.

Panduan Pengguna
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3.2.6 Perakuan Ketua PT] (Recommendation-Hyperlink)

1. Memperakukan permohonan pinjaman komputer&telefon pintar /Computer &
SmartPhone Loan Application oleh pemohon/staf yang telah dipohon oleh peminjam serta
telah diberi jaminan.

2. Ketua PT] akan masuk menggunakan Login ID masing-masing.

3. Segala maklumat atau tugasan dipaparkan pada To Do Task di Papan Utama (Main
Dashboard).

4. Tiada paparan pada To Do Task sekiranya permohonan telah diperaku.

5. Pengguna/User boleh gerakkan mouse ke Title untuk lihat.

= wan Dabhnard Wi

T D Task

Skrin 2.0 16 To Do Task

6. Pilih yang berkaitan.
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Skrin 2.0 17 Perakuan oleh Ketua PTJ

7. Paparan skrin Workflow Loan Application akan keluar. Ketua PT] (HOD) hendaklah

memasukkan keputusan perakuan iaitu Memperaku (Recommended) dan compulsory

mengisi catatan pada ruangan Remarks sekiranya ditolak/Not Recommend.

8. Dan ink

9. Kemudian status akan bertukar menjadi PERAKU/RECOMMENDED.

10. Skrin akan refresh ke skrin Papan Utama/Main Dashboard.
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